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CHECKLISTA DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU PFRON

Instrukcja:
Przejdz przez kazdy punkt i zaznacz odpowiedz:

1 TAK — mamy to sprawdzone i udokumentowane
1 NIE — ten obszar wymaga weryfikacji
1 NIE WIEM — trzeba to pilnie sprawdzic¢

Jezeli przy ktdrymkolwiek pytaniu zaznaczysz NIE lub NIE WIEM, moze to by¢ obszar ryzyka przed
kontrola.

1. Orzeczenie o niepetnosprawnosci

Czy w firmie prawidtowo dokumentujecie orzeczenia?

] Czy masz potwierdzong date wptywu kazdego orzeczenia do pracodawcy?
[ Czy data wptywu orzeczenia jest udokumentowana, np. pieczatka, podpisem, e-mailem, notatkg?
[ Czy sprawdzasz, czy pracownik miat orzeczenie juz w dniu zatrudnienia?

[ Czy odrézniasz sytuacje, gdy pracownik miat orzeczenie przed zatrudnieniem, od sytuacji, gdy nabyt
niepetnosprawnosé w trakcie zatrudnienia?

[ Czy wiesz, od jakiej daty mozesz wliczyé pracownika do stanu zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych?

[ Czy sprawdzasz date waznosci orzeczenia?

L] Czy monitorujesz korczace sie orzeczenia?

1 Czy masz procedure pozyskiwania kolejnych orzeczen od pracownikow?

[ Czy wiesz, jak postgpic¢, gdy pracownik dostarczyt orzeczenie z opdznieniem?

[ Czy wiesz, jak postagpic¢, gdy pracownik nie poinformowat o orzeczeniu przez kilka miesiecy?

Obszar ryzyka:
Brak prawidtowej daty wptywu orzeczenia moze spowodowac btedne ustalenie prawa do
dofinansowania, btedne wliczenie pracownika lub problem z efektem zachety.

2. Pracownik z prawem do emerytury

Czy sprawdzasz status emerytalny pracownika?

[ Czy weryfikujesz, czy pracownik z lekkim stopniem ma ustalone prawo do emerytury?

1 Czy weryfikujesz, czy pracownik z umiarkowanym stopniem ma ustalone prawo do emerytury?
[ Czy nie opierasz sie wytgcznie na wieku pracownika?

1 Czy rozrdzniasz osiggniecie wieku emerytalnego od ustalonego prawa do emerytury?

1 Czy masz dokument albo oswiadczenie pozwalajace ustali¢ status emerytalny pracownika?
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1 Czy sprawdzasz, od jakiej daty pracownik ma przyznane uprawnienia emerytalne?

1 Czy wiesz, ze przy znacznym stopniu prawo do emerytury nie wytgcza dofinansowania tak jak przy
lekkim i umiarkowanym?

Obszar ryzyka:
Dofinansowanie nie przystuguje na pracownikéw z lekkim lub umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci, ktdrzy majg ustalone prawo do emerytury.

3. Efekt zachety
Czy efekt zachety zostat prawidiowo zbadany?

1 Czy efekt zachety zostat zbadany dla kazdego pracownika, na ktdrego pobierane jest
dofinansowanie?

[ Czy efekt zachety zostat zbadany w miesigcu zatrudnienia pracownika?

[ Czy masz dokumentacje potwierdzajgca spetnienie efektu zachety?

1 Czy wiesz, czy efekt zachety byt badany metodg ilosciowg czy jakosciowg?

[ Czy metoda ilosciowa zostata prawidtowo wyliczona?

1 Czy metoda jakosciowa zostata prawidtowo udokumentowana?

] Czy prowadzisz siatke wakatoéw dla metody jakosciowej?

[1 Czy osoba odpowiedzialna za PFRON potrafi wyjasni¢, na jakiej podstawie uznano efekt zachety za
spetniony?

[ Czy dokumentacja efektu zachety powstata w odpowiednim czasie, a nie dopiero po fakcie?

1 Czy wiesz, kiedy efekt zachety nie musi by¢ badany, np. gdy pracownik nabyt niepetnosprawnos¢ w
trakcie zatrudnienia?

[ Czy wiesz, ze brak efektu zachety moze skutkowad utratg prawa do dofinansowania na danego
pracownika?

Obszar ryzyka:
Nieprawidtowy efekt zachety to jeden z najpowazniejszych btedéw. Moze skutkowac koniecznoscig
zwrotu dofinansowania.

4. Pierwszy mozliwy moment ztozenia wniosku
Czy wniosek zostat ztozony we wtasciwym czasie?

1 Czy pierwszy wniosek zostat ztozony za pierwszy miesigc, za ktéry firma mogta ubiegac sie o
dofinansowanie?

1 Czy nie pominieto pierwszego miesigca zatrudnienia pracownika?

[d Czy sprawdzono, czy warunki byly spetnione juz w miesigcu zatrudnienia?

[ Czy wiesz, ze nawet jeden dzien pracy w miesigcu moze miec znaczenie?

1 Czy wniosek zostat ztozony dopiero po wyptacie wynagrodzenia pracownikowi?

[ Czy wynagrodzenie byto faktycznie wyptacone przed ztozeniem wniosku?
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1 Czy firma ma procedure sprawdzania, od ktdrego miesigca mozna rozpoczgé wnioskowanie?
1 Czy masz pewnos¢, ze zaden pracownik nie zostat zgtoszony do dofinansowania za pézno?

Obszar ryzyka:
Jezeli pracodawca nie ztozyt wniosku w pierwszym mozliwym momencie, dofinansowanie moze zostac
zakwestionowane.

5. Kolejne orzeczenia

Czy prawidtowo kwalifikujesz kolejne orzeczenia pracownikéw?

1 Czy monitorujesz date korica waznosci poprzedniego orzeczenia?

1 Czy sprawdzasz date wydania kolejnego orzeczenia?

1 Czy sprawdzasz date ,,ustalony stopien niepetnosprawnosci datuje sie od- ......."?

[ Czy sprawdzasz date wptywu kolejnego orzeczenia do pracodawcy?

L] Czy weryfikujesz, kiedy pracownik ztozyt wniosek o kolejne orzeczenie?

[ Czy wiesz, kiedy mozna zastosowac zasady dotyczace ciggtosci kolejnego orzeczenia?

[ Czy sprawdzasz, czy z kolejnego orzeczenia wynika, ze pracownik byt osobg niepetnosprawng w
okresie pomiedzy orzeczeniami?

[ Czy wiesz, od kiedy mozna uwzgledni¢ nowe orzeczenie w stanie zatrudnienia?

L] Czy wiesz, od kiedy mozna uwzgledni¢ schorzenie szczegélne wynikajace z kolejnego orzeczenia?
[ Czy nie zaktadasz automatycznie, ze nowe orzeczenie pozwala wszystko skorygowac wstecz?
Obszar ryzyka:

Przy kolejnych orzeczeniach bardzo tatwo o btad w datach. Szczegdlnie ryzykowne sg korekty wstecz i
schorzenia szczegdlne.

6. Schorzenia szczegdlne i specjalne

Czy prawidtowo wykazujesz schorzenia szczegélne?

1 Czy sprawdzasz, czy z orzeczenia wynika schorzenie szczegélne?

1 Czy wiesz, od jakiej daty mozna wykazywac schorzenie szczegdlne?

L] Czy nie wykazujesz schorzenia szczegdlnego za okres przed przedstawieniem dokumentu
pracodawcy?

1 Czy sprawdzasz, czy schorzenie szczegdlne dotyczy wtasciwego stopnia niepetnosprawnosci?
[ Czy wiesz, ze kod 04-0 daje dodatkowe dofinansowanie tylko przy stopniu umiarkowanym i
znacznym?

[ Czy weryfikujesz kod schorzenia z orzeczeniem przed wpisaniem go do INF-D-P?

1 Czy sprawdzasz, czy firma nie pobiera zanizonego dofinansowania, mimo ze pracownik ma
schorzenie szczegdlne?

1 Czy sprawdzasz, czy firma nie pobiera zawyzonego dofinansowania przez btednie wykazane
schorzenie?

[ Czy wiesz, kiedy mozna sktadac korekty w zwigzku ze schorzeniem szczegélnym?
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Obszar ryzyka:
Btad przy schorzeniu szczegdlnym moze oznaczac zaréwno zawyzenie, jak i zanizenie dofinansowania.

7. Stopien niepetnosprawnosci
Czy dane w dokumentach s3 zgodne z orzeczeniem?

1 Czy stopien niepetnosprawnosci wykazany w INF-D-P jest zgodny z orzeczeniem?
1 Czy aktualizujesz dane po zmianie stopnia niepetnosprawnosci?

] Czy masz informacje, gdy pracownik odwotuje sie od orzeczenia lub sktada wniosek o ponowne
rozpatrzenie?

L] Czy weryfikujesz sytuacje, gdy pracownik liczyt na wyzszy stopien, a otrzymat nizszy?
[ Czy sprawdzasz, od kiedy obowigzuje nowy stopien?

[ Czy zmiana stopnia zostata uwzgledniona w dofinansowaniu od wtasciwego miesigca?
1 Czy masz procedure aktualizacji danych pracownika z orzeczeniem?

Obszar ryzyka:
Btednie wykazany stopiefh moze skutkowa¢ nieprawidtowg kwotg dofinansowania.

8. Koszty ptacy
Czy prawidtowo kwalifikujesz sktadniki wynagrodzenia?

L] Czy wiesz, ktore sktadniki mozna zaliczy¢ do kosztéow ptacy?

1 Czy nie wykazujesz zasitku chorobowego wyptacanego przez ZUS?

L] Czy prawidtowo odrdzniasz wynagrodzenie chorobowe od zasitku chorobowego?

[ Czy nie wykazujesz ekwiwalentdw, odpraw, zapomadg, diet i kosztdw podrozy stuzbowych?

L] Czy prawidtowo traktujesz dodatki mieszkaniowe i Swiadczeniowe?

L] Czy prawidtowo kwalifikujesz PPK?

[ Czy wiesz, ze sktadka PPK finansowana przez pracodawce nie jest wliczana do kosztéw ptacy?
1 Czy prawidtowo kwalifikujesz wynagrodzenie postojowe?

[ Czy uwzgledniasz tylko te sktadniki, ktére moga wejs¢ do kosztow ptacy?

1 Czy kwoty w INF-D-P zgadzajg sie z listg ptac i dokumentacjg ksiegowg?

Obszar ryzyka:
Btedne koszty ptacy mogga prowadzi¢ do zawyzenia dofinansowania i obowigzku korekty.

9. Terminowe poniesienie kosztéw ptacy

Czy firma terminowo optaca wynagrodzenia, sktadki i podatki?

[ Czy wynagrodzenie pracownika zostato wyptacone przed ztozeniem wniosku?
1 Czy sktadki ZUS zostaty optacone terminowo?
[ Czy podatek zostat optacony terminowo?
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1 Czy firma monitoruje terminy ptatnosci wtasciwe dla swojego rodzaju ptatnika?
[d Czy opdinienia nie przekraczajg dopuszczalnych limitow?

1 Czy masz dowody zaptaty sktadek i podatkow?

1 Czy dokumenty ptacowe, przelewy i wnioski s ze sobg spdjne?

1 Czy sprawdzasz, czy koszt ptacy zostat faktycznie poniesiony?

Obszar ryzyka:
Nieterminowe poniesienie kosztéw ptacy moze pozbawi¢ prawa do dofinansowania.

10. Sposob wyptaty wynagrodzenia
Czy wynagrodzenie wyptacono w prawidiowy sposéb?

[ Czy wynagrodzenie zostato przekazane na rachunek bankowy pracownika?

1 Czy wynagrodzenie zostato przekazane na rachunek w SKOK?

1 Czy w przypadku wyptaty na adres zamieszkania skorzystano z wtasciwego podmiotu doreczajgcego
srodki pieniezne?

1 Czy firma nie wyptaca wynagrodzenia gotéwka w sposdb, ktéry moze zakwestionowac¢ PFRON?

[ Czy posiadasz dowdd wyptaty wynagrodzenia?

1 Czy data wyptaty wynagrodzenia jest zgodna z datg ztozenia wniosku?

[ Czy pracownik faktycznie dysponowat wynagrodzeniem przed ztozeniem wniosku?

Obszar ryzyka:
Nieprawidtowy sposéb wyptaty wynagrodzenia moze pozbawié pracodawce dofinansowania.

11. Wynagrodzenie finansowane ze srodkéw publicznych
Czy sprawdzasz zrédto finansowania wynagrodzenia?

1 Czy wynagrodzenie pracownika nie jest finansowane ze srodkéw publicznych w sposdb wytgczajacy
dofinansowanie?

[ Czy wiesz, jaka czes¢ wynagrodzenia jest finansowana ze srodkéw publicznych?

L] Czy prawidtowo wytgczasz czes¢ wynagrodzenia, ktdra nie moze byc¢ objeta dofinansowaniem?

1 Czy posiadasz dokumenty potwierdzajace zrédto finansowania?

L] Czy sprawdzasz wyjatki przewidziane w przepisach?

1 Czy w przypadku projektéw, dotacji lub finansowania publicznego konsultujesz mozliwosé
pobierania dofinansowania?

Obszar ryzyka:
Dofinansowanie nie przystuguje do wynagrodzenia w czesci finansowanej ze srodkéw publicznych, z
okreslonymi wyjgtkami.

12. Etat, okres zatrudnienia i INF-D-P

Czy prawidtowo wykazujesz wymiar czasu pracy?
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1 Czy prawidtowo przeliczasz etat pracownika?

1 Czy uwzgledniasz zatrudnienie od potowy miesigca?

[ Czy uwzgledniasz zakonczenie pracy w trakcie miesigca?

1 Czy prawidtowo liczysz wymiar etatu przy 1/2, 3/4 lub 1/4 etatu?

[ Czy dane w INF-D-P odpowiadaja rzeczywistemu okresowi zatrudnienia?

1 Czy data zatrudnienia w INF-D-P zgadza sie zumowg o prace?

[ Czy data zakorniczenia zatrudnienia jest zgodna z dokumentacjg kadrowg?

[ Czy sprawdzasz, czy przy jednodniowej przerwie miedzy umowami nie trzeba ponownie
przeanalizowac warunkow?

1 Czy wiesz, jak postgpié przy kolejnej umowie po przerwie?

Obszar ryzyka:
Btednie wykazany wymiar etatu lub okres zatrudnienia moze prowadzi¢ do zawyzenia albo zanizenia
dofinansowania.

13. Pracownik zatrudniony u kilku pracodawcéw

Czy weryfikujesz inne zatrudnienie pracownika?

[ Czy pracownik sktada informacje o zatrudnieniu u innych pracodawcéw?

[ Czy wiesz, na jaki wymiar etatu pracownik jest zatrudniony u innych pracodawcow?
1 Czy sprawdzasz, czy inni pracodawcy réwniez pobierajg dofinansowanie?

] Czy taczne dofinansowanie nie przekracza limitu dla petnego etatu?

[ Czy w przypadku kilku pracodawcéw prawidtowo ograniczasz kwote dofinansowania?
[ Czy masz procedure aktualizacji informacji o dodatkowym zatrudnieniu?

1 Czy pracownik informuje o rozpoczeciu lub zakoriczeniu pracy u innego pracodawcy?

Obszar ryzyka:
Brak informacji o innych pracodawcach moze prowadzi¢ do zawyzenia dofinansowania.

14. Stany zatrudnienia i efekt ilosciowy
Czy prawidtowo liczysz stan zatrudnienia?

[ Czy prawidtowo ustalasz liczbe personelu/RJP?

[ Czy wliczasz wtasciwe osoby do stanu zatrudnienia?

L1 Czy wytgczasz osoby, ktérych nie nalezy wliczac?

1 Czy prawidtowo traktujesz osoby na urlopach rodzicielskich?

[ Czy prawidtowo traktujesz osoby na urlopie bezptatnym?

1 Czy prawidtowo traktujesz osoby na $wiadczeniu rehabilitacyjnym?

1 Czy pamietasz o osobach zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego?

1 Czy przy efekcie iloSciowym masz zachowane wyliczenia na potrzeby kontroli?

[ Czy w przypadku podmiotéow powigzanych sprawdzasz, jak wptywajg na stan zatrudnienia?
1 Czy wiesz, kto w firmie odpowiada za prawidtowe dane do efektu ilosciowego?



Masz pytania?

Sk aktui sie ze ‘
- Skontaktuj si¢ ze mng
I Pomagam w tematyce PFRON, szkolen,
]w]‘71311—‘1—‘/\.(;()]{]—‘(‘](/\ dofinansowan i dokumentacji kadrowo-ptacowej
\ PFRON bez tajemnic A4 Elzbieta Gérecka @ www.avszkolenia.pl
R, tel. +48 600 986 874 ('\'9 ul. Wiejska 10,
bR e.gorecka@av-kancelaria.pl 44-200 Rybnik

Obszar ryzyka:
Btedny stan zatrudnienia moze spowodowac btedne wykazanie efektu zachety.

15. Wskaznik 6%
Czy firma spetnia wymagany wskaznik?

L] Czy firma zatrudnia co najmniej 25 pracownikéw w przeliczeniu na petne etaty?
1 Czy przy takim zatrudnieniu sprawdzacie wskaznik 6% oséb niepetnosprawnych?
[J Czy wskaznik jest liczony prawidtowo?

[ Czy dokumentujecie sposdb wyliczenia wskaznika?

] Czy sprawdzacie wskaznik przed ztozeniem wniosku?

1 Czy monitorujecie zmiany wskaznika przy zatrudnianiu i rozwigzywaniu umow?
[ Czy wiecie, jaki wptyw ma wskaznik na prawo do dofinansowania?

Obszar ryzyka:
Niespetnienie wymaganego wskaznika moze wptyng¢ na prawo do dofinansowania.

16. Forma zatrudnienia
Czy pracownik jest zatrudniony w odpowiedniej formie?

[1 Czy osoba, na ktdrg firma chce pobiera¢ dofinansowanie, jest zatrudniona na podstawie umowy o
prace?

[ Czy wiesz, ze dofinansowanie dotyczy okreslonych form zatrudnienia, np. umowy o prace,
powotania, mianowania, spoétdzielczej umowy o prace?

1 Czy forma zatrudnienia jest prawidtowo udokumentowana?

Obszar ryzyka:
Umowa cywilnoprawna nie daje prawa do dofinansowania wynagrodzenia w tym zakresie.

17. Obowiazki wobec pracownika z orzeczeniem
Czy prawidtowo realizujesz obowiazki pracodawcy?

1 Czy znasz normy czasu pracy pracownika z niepetnosprawnoscig?

1 Czy prawidtowo stosujesz skrécone normy czasu pracy, jesli majg zastosowanie?
1 Czy pracownik korzysta z dodatkowej przerwy, jesli ma do niej prawo?

[ Czy prawidtowo ustalasz prawo do dodatkowego urlopu?

1 Czy wiesz, kiedy pracownikowi przystuguje turnus rehabilitacyjny?

1 Czy prawidtowo postepujesz z pracg w porze nocnej?

1 Czy prawidtowo postepujesz z godzinami nadliczbowymi?

1 Czy masz aktualne badania lekarskie pracownika?
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1 Czy skierowania na badania uwzgledniajg wtasciwe informacje?

[ Czy dokumentacja kadrowa potwierdza prawidtowe stosowanie uprawnien?

Obszar ryzyka:
Btedy przy zatrudnianiu osdb z orzeczeniem mogg powodowac problemy kadrowe, kontrolne i
organizacyjne.

18. Zalegtosci wobec PFRON
Czy firma nie ma zalegtosci?

[ Czy sprawdzacie saldo wobec PFRON?

1 Czy firma nie ma zalegtosci przekraczajgcych 100 zt?

] Czy zalegtosci sg wyjasniane na biezgco?

1 Czy przed ztozeniem wniosku sprawdzacie, czy nie ma blokujgcych zalegtosci?
[ Czy odpowiedzialna osoba wie, gdzie i jak sprawdzi¢ zalegtosci?

Obszar ryzyka:
Zalegtosci wobec PFRON mogg wptynac na mozliwosc otrzymania lub wyptaty dofinansowania.

19. Firma w trudnej sytuacji ekonomicznej
Czy pracodawca spetnia warunki otrzymania pomocy?

1 Czy firma nie znajduje sie w trudnej sytuacji ekonomicznej wedtug kryteriow UE?

1 Czy na firmie nie cigzy obowigzek zwrotu pomocy wynikajacy z decyzji Komisji Europejskiej?

[ Czy firma nie przekracza limitu pomocy rocznej na zatrudnienie pracownikow niepetnosprawnych?
[ Czy warunki po stronie pracodawcy sg weryfikowane przed ztozeniem wniosku?

] Czy dokumentacja pomocy publicznej jest przechowywana i aktualizowana?

Obszar ryzyka:
Warunki musi spetniac nie tylko pracownik, ale rowniez pracodawca.

20. Mini-audyt korncowy
Policz swoje odpowiedzi

Liczba odpowiedzi ,,NIE”:
Liczba odpowiedzi ,,NIE WIEM”:

Interpretacja wyniku

0-3 odpowiedzi ,,NIE” lub ,,NIE WIEM”
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Twoja dokumentacja moze by¢ dobrze uporzgdkowana, ale warto sprawdzi¢ najbardziej ryzykowne
obszary: efekt zachety, daty wptywu orzeczen, koszty ptacy i pierwszy mozliwy moment ztozenia
whniosku.

4-10 odpowiedzi ,,NIE” lub ,,NIE WIEM”

W firmie mogg wystepowad obszary ryzyka. Warto przeanalizowaé dokumentacje przed kontrolg i
ustalié, czy konieczne sg korekty lub zmiana procedur.

Powyzej 10 odpowiedzi ,,NIE” lub ,,NIE WIEM”

To sygnat, ze temat wymaga pilnego uporzadkowania. Warto jak najszybciej sprawdzi¢ dokumentacje,
szczegoOlnie jesli firma pobiera dofinansowanie od dtuzszego czasu.

22. Co zrobi¢ po wypetnieniu checklisty?
Jezeli zaznaczytas$/zaznaczyte$ NIE lub NIE WIEM przy ktérymkolwiek z tych obszaréw:
o efekt zachety,
e pierwszy mozliwy moment ztozenia wniosku,
e data wptywu orzeczenia,
e koszty ptacy,
e schorzenia szczegdlne,
e prawo do emerytury,
e pracownik u kilku pracodawcoéw,
e zgodnos¢ INF-D-P z dokumentac;ja,
e zatrudnianie osoby z orzeczeniem,

to warto uporzadkowac temat zanim zrobi to kontrola.

Zdanie koncowe do checklisty

Nie czekaj, az btad znajdzie kontrola.
Sprawdz dokumenty, uporzadkuj procedury i zabezpiecz dofinansowanie PFRON, zanim pojawi sie
obowigzek wyjasnien, korekt albo zwrotu Srodkéw.

W razie pytan zapraszam do kontaktu:
Elzbieta Gérecka
tel. 600 986 874

e-mail: e.gorecka@av-kancelaria.pl



